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PORTFOLIO TYONHAUSSA

Portfolio tulee sanoista portare (lat.) = kantaa, folium (lat.) = paperi, lehti. Muita kaytet-
tyja nimityksia portfoliolle ovat arvopaperisalkku, tyosalkku, tyokansio, naytesalkku,
naytekansio, ammatillisen kasvun kansio ja saavutusten salkku. Portfoliosta kaytetaan
myos lyhennetta POFO.

Portfolion muoto voi olla:

« kansio

« salkku

« laatikko
« naytetyo

« suunnitelma/ piirros

+ tietokonelevyke/ cd-rom
+ valo-/ diakuvakokoelma
+ videokasetti/ dvd

« aanite

+ yhdistelma edellisista

Portfolio on henkil6 itsensa valitsema suunnitelmallinen ja tarkoituksenmukainen ko-
koelma hanen parhaista ja tarkeimmista téistdan tai saavutuksistaan, joilla han edus-
taa itsedaan saadakseen tyopaikan. Hakemusta ja CV:ta tehdessa toimii portfolio myos
apuna.

Perusportfolioosi sinun kannattaa kerata kaikki mahdollinen tyonhakuasi koskeva ai-
neisto, asiaan liittyvat muistiinpanosi, seka myos kaikki aiemmin tekemasi hakemus-
kirjeet ja ansioluettelot yms,

Nayteportfolio kootaan perusportfoliosta jokaista tydnhakukertaa varten erikseen. Nay-
teportfolion tulee sisaltda kaikkea sellaista, mika haastattelutilanteessa auttaa valin-
taasi. Nayteportfolio on persoonallinen kuin sormenjalki, "like a fingerprint” (Seldin 1991).
Siina voi olla mm. todistuksia, suosituksia, arviointeja, naytteita erilaisista tyotehtavista
(esitteita, kutsuja, julisteita, kasiohjelmia) ja mita tahansa, mika auttaa sinua saavuttamaan
sen, mita haluat.

Erilaisilla luovilla aloilla (arkkitehdit, somistajat, sisustajat) portfolion koonti on tavallisempaa
ja kaytetympaa kuin vaikkapa toimistoalalla. Esimerkkina olkoon kokin portfolio, joka
Voi sisaltaa esim. itse kehitettyja resepteja, kuvia tai videonauhaa erilaisista annoksis-
ta ja tarjoilukokonaisuuksista, kilpailuvoittoja, asiakaspalautteita, sanallisia/ kuvallisia
selostuksia yritysten avajaisjarjestelyista yms. Valokuvamallin kansio on myds eraan-
lainen portfolio. Laulajan tai tanssijan "portfoliona” voi toimia esimerkiksi laulu- tai
tanssiesitys.

Portfolio elaa ja muuttuu samoin kuin hakemuskirjeesi ja ansioluettelosikin. Jokaista
tydnhakutilannetta varten sinun taytyy arvioida, mita osia naytesalkustasi esittelet. Se
ei siis valttamatta koskaan saavuta lopullista muotoaan!
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